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1. Общие положения 
1.1. Положение о порядке оформления, учета, хранения и выдачи сертификата об 

освоении обучающимися дополнительной общеразвивающей программы (далее –
Положение) разработано в соответствии со статьей 60 Федерального закона от 29.12.2012 
№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства 
просвещения Российской Федерации от 27.07.2022 № 629 «Об утверждении Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
общеобразовательным программам». 

1.2. Настоящее Положение определяет форму сертификата об освоении 
обучающимися дополнительной общеразвивающей программы (далее – Сертификат), 
порядок оформления, учета, хранения и выдачи документа, требования к заполнению 
бланка Сертификата и технические требования к сопутствующим документам. 

1.3. Правом на получение Сертификата пользуется лицо, прошедшее обучение по 
дополнительной общеразвивающей программе в полном объеме. 

1.4. Обязательным условием выдачи Сертификата является прохождение итогового 
контроля в форме, предусмотренной дополнительной общеразвивающей программой. 
 

2. Форма Сертификата об освоении обучающимися 
дополнительной общеразвивающей программы 

2.1. Сертификат об освоении обучающимся дополнительной общеобразовательной 
общеразвивающей программы является формой констатации факта получения 
дополнительного образования обучающимся, прошедшим полный курс обучения и 
освоившим дополнительную общеобразовательную общеразвивающую программу. 

2.2. Бланк Сертификата об освоении обучающимся дополнительной 
общеобразовательной общеразвивающей программы включает следующие сведения: 
(Приложение 1) 

- Полное название учреждения. 
- Фамилия, имя, отчество обучающегося. 
-Название дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы. 
- Период обучения. 
- Регистрационный номер. 
- Дата. 
- Подпись директора. 
- Подпись педагога дополнительного образования. 
- Печать. 
2.3. Бланк Сертификата об освоении обучающимися дополнительной 

общеразвивающей программы не является защищенной от подделок полиграфической 
продукцией и изготавливаются самостоятельно на оборудовании СПб ГАСУСОН «ДСО 
«Иверский» для изготовления полиграфической продукции. 

2.4. Бланк Сертификата об освоении обучающимися дополнительной 
общеразвивающей программы заполняется на русском языке ручным или машинным 
способом, черными (синими) чернилами, тушью, гелем или пастой. 
 

3. Порядок оформления Сертификата об освоении обучающимися 
дополнительной общеразвивающей программы 

3.1. После завершения итогового контроля на основании решения Педагогического 
совета Реабилитационного центра Санкт – Петербургского государственного автономного 
стационарного учреждения социального обслуживания населения «Дом социального 
обслуживания «Иверский» имени В.Г. Горденчука на каждого обучающегося выписывается 
Сертификат об освоении обучающимся дополнительной общеразвивающей программы. 

3.2. Сертификат заверяется подписью директора СПб ГАСУСОН «ДСО «Иверский», 
педагога дополнительного образования и печатью учреждения. 



 
 

4. Порядок учета, хранения и выдачи сертификата об освоении обучающимися 
дополнительной общеразвивающей программы 

4.1. Для учета и выдачи Сертификата об освоении обучающимся дополнительной о 
общеразвивающей программы, сотрудник, ответственный за документооборот, оформляет 
журнал учета документов. (Приложение 2) 

4.2. Журнал учета документов необходимо пронумеровать, прошнуровать, заверить 
подписью директора и печатью учреждения. 

4.3. Журнал учета документов хранится в кабинете заведующего отделением 
дополнительного образования. 

4.4. Оформленному Сертификату об освоении обучающимися дополнительной 
общеразвивающей программы присваивается номер. Номер Сертификата об освоении 
обучающимися дополнительной общеразвивающей программы включает в себя: две 
последние цифры текущего календарного года, косая черта «/», порядковый номер записи 
в журнале учета документов. 

4.5. При учете Сертификата об освоении обучающимися дополнительной 
общеразвивающей программы в журнал учета вносятся следующие сведения: 

- фамилия, имя, отчество обучающегося; 
- фамилия, имя отчество педагога дополнительного образования; 
-название дополнительной общеразвивающей программы; 
- период обучения; 
- объем часов; 
- регистрационный номер; 
- дата выдачи документа; 
- подпись лица, выдавшего и получившего документ. 
4.6. Сертификат об освоении обучающимся дополнительной общеразвивающей 

программы, выдается лицу, завершившему обучение (законному представителю) по 
требованию. 

4.7. В случае утраты Сертификата об освоении обучающимся дополнительной 
общеразвивающей программы выдается дубликат документа на основании личного 
заявления от обучающегося (законного представителя) в недельный срок. 

4.8. В случаях, не предусмотренных данным Положением, обучающийся имеет право 
получить справку о том, что он посещал занятия по дополнительной общеразвивающей 
программе, с указанием количества часов и объема ее освоения. 

4.9. Справка о посещении занятий по дополнительной общеразвивающей программе 
подписывается заведующим отделением дополнительного образования, директором и 
заверяется печатью учреждения. Справка регистрируется в специальном разделе журнала 
выдачи документов. 
 

5. Заключительные положения 
5.1. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется в установленном в 

учреждении порядке. 
5.2. В соответствии с настоящим Положением разрабатываются и принимаются в 

установленном порядке иные локальные акты, регламентирующие деятельность 
специализированного образовательного структурного подразделения Реабилитационного 
центра Санкт–Петербургского государственного автономного стационарного учреждения 
социального обслуживания населения «Дом социального обслуживания «Иверский» имени 
В.Г. Горденчука - отделение дополнительного образования. 
 

 

 



 
 

Приложение 1 
 

Образец сертификата об освоении обучающимися  
дополнительной общеразвивающей программ 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение 2 
 

Журнал учета документов 
 
 

1. Титульный лист 

202_ 

 
 

2. Раздел, содержащий сведения об ответственных лицах 
 

 

3. Основной раздел (для сертификатов) 
 

№ 
п/п 

Регистрационный 
номер 

Ф.И.О. 
обучающегося 

Название 
дополнительной  

общеразвивающей 
программы 

Период 
обучения/ 

объем 
часов 

Ф.И.О. педагога 
дополнительного 

образования 

Дата выдачи документа 
/подпись/ 

расшифровка подписи  
Выдал Получил 

 

4. Специальный раздел (для справок) 
 

№ 
п/п 

Регистрационный 
номер 

Ф.И.О. 
обучающегося 

Название 
дополнительной 

общеразвивающей 
программы 

Период 
обучения/ 

объем 
часов 

Ф.И.О. педагога 
дополнительного 

образования 

Дата выдачи документа 
/подпись/ 

расшифровка подписи 
Выдал Получил 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербургское государственное автономное стационарное учреждение социального 
обслуживания населения  

«Дом социального обслуживания «Иверский» имени В. Г. Горденчука 
 

Журнал учета документов 
(сертификатов об освоении обучающимися дополнительной общеразвивающей 

программы/справок о посещении занятий по дополнительной общеразвивающей программе) 
 
 

Санкт-Петербург 

Период ведения Ф.И.О. ответственного лица Должность Действует на 
основании 

Подпись 
ответственного лица 

с по 





Отчет о расширенном доступе
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[Введите личную и корпоративную информацию с помощью диалогового окна "Установки" > "Личные сведения".]



Сводка



Программа проверки обнаружила ошибки, которые могут помешать полному доступу к документу.





		Требуется проверка вручную: 0



		Передано вручную: 2



		Ошибка при выполнении вручную: 0



		Пропущено: 1



		Проверено: 27



		Не выполнено: 2







Подробный отчет





		Документ





		Имя правила		Состояние		Описание



		Флажок прав расширенного доступа		Проверено		Необходимо установить флажок прав расширенного доступа



		Файл PDF только с изображением		Проверено		Документ не является файлом PDF, содержащим только рисунки



		Файл PDF с тегами		Проверено		Документ является файлом PDF с тегами



		Логический порядок чтения		Передано вручную		Структура документа определяет логический порядок чтения



		Первичный язык		Проверено		Язык текста указан



		Заголовок		Проверено		Название документа показано в строке заголовка



		Закладки		Проверено		В документах большого размера имеются закладки



		Контраст цветов		Передано вручную		Документ содержит соответствующий контраст цветов



		Содержимое страницы





		Имя правила		Состояние		Описание



		Контент с тегами		Проверено		Все содержимое страницы снабжено тегами



		Аннотации с тегами		Проверено		Все аннотации снабжены тегами



		Порядок табуляции		Проверено		Порядок табуляции соответствует порядку в структуре



		Кодировка знаков		Проверено		Надежная кодировка символов предоставлена



		Мультимедийные объекты с тегами		Проверено		Все мультимедийные объекты снабжены тегами



		Частота мерцания экрана		Проверено		Страница не вызывает мерцание экрана



		Сценарии		Проверено		Отсутствуют недоступные сценарии



		Отзывы, ограниченные по времени		Проверено		Для страницы не требуются отзывы, ограниченные по времени



		Навигационные ссылки		Проверено		Навигационные ссылки не повторяются



		Формы





		Имя правила		Состояние		Описание



		Поля формы с тегами		Проверено		Все поля форм снабжены тегами



		Описания полей		Проверено		Все поля формы имеют описание



		Сопроводительный текст





		Имя правила		Состояние		Описание



		Сопроводительный текст рисунков		Проверено		Для рисунков требуется сопроводительный текст



		Вложенный дополнительный текст		Проверено		Дополнительный текст, который невозможно прочитать



		Связано с контентом		Проверено		Сопроводительный текст должен быть связан с определенным содержимым



		Скрывает аннотацию		Проверено		Сопроводительный текст не должен скрывать аннотацию



		Сопроводительный текст других элементов		Проверено		Другие элементы, для которых требуется сопроводительный текст



		Таблицы





		Имя правила		Состояние		Описание



		Строки		Проверено		TR должен быть потомком Table, THead, TBody или TFoot



		TH и TD		Проверено		TH и TD должны быть потомками TR



		Заголовки		Не выполнено		Таблицы должны иметь заголовки



		Регулярность		Не выполнено		Таблицы должны содержать одинаковое количество столбцов в каждой строке и строк в каждом столбце



		Сводка		Пропущено		Таблицы должны содержать сводку



		Списки





		Имя правила		Состояние		Описание



		Позиции списка		Проверено		LI должен быть потомком L



		Lbl и LBody		Проверено		Lbl и LBody должны быть потомками LI



		Заголовки





		Имя правила		Состояние		Описание



		Соответствующее вкладывание		Проверено		Соответствующее вкладывание
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